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ORIENTACIONES PARA EL PROCESO CALIFICATORIO
DEL PERSONAL MUNICIPAL

MINISTERIO DEL INTERIOR (ORD.) N° 193
ANT.: Decreto N° 1228, que aprueba Reglamento de Calificaciones
MAT.: Imparte orientaciones proceso calificatorio personal municipal

SANTIAGO, 01 SEPTIEMBRE 1993
DE : MINISTRO DEL INTERIOR
A : SRES. ALCALDESMUNICIPALIDADESDEL PAIS

1.- Por instrucciones expresas de S.E. € Presidente delaRepublica, se haordenado
oficiar aUds., afin de poner en vuestro conocimiento antecedentes en relacion al
proceso calificatorio del personal municipal.

2.- Comoessabido, el afo 1992 sellevi aefecto el proceso calificatorio del personal
municipal, de acuerdo a lo establecido en e Decreto Reglamentario N° 1.228, de
1992, de este Ministerio.

3.- En conformidad alas normas legales y reglamentarias pertinentes, los al caldes
son personal mente responsables del cumplimiento del proceso de calificacionesy
losfuncionariosqueintervengan endicho proceso deben actuar con responsabilidad,
imparcialidad, objetividad y caba conocimiento de lasnormasjuridicasrelativasa
calificaciones.

4.- Con el objeto de colaborar en laaplicacion ef ectivade los princi pi os enunciados
para € proximo proceso calificatorio, y obtener un sistema de calificaciones
transparente, justoy equitativo, tengo el agrado dedar aconocer aud., lassiguientes
orientaciones:

a) Reiterar que las anotaciones de mérito y de demérito obedezcan a hechos
verdaderamente excepcionales y evitar anotaciones pargjas a grupos de
funcionarios, con lo que no siempre se ayuda a cumplir € objetivo de la
calificacion.



b) Apoyar paraobtener como productofinal un puntgjediferenciado paracada
funcionario, que reflgje las diferencias individuales de desempefio que
necesariamente deben producirse.

c¢) Disponer reunionesentreloscalificadoresy pre-calificadores, con el objeto
de definir claramente los criterios generales y objetivos para determinar €l
contenidoy significadodecadaFACTOR, SUBFACTOR,ydeNOTAS, afin
deuniformar el valor delosconceptosentreellosy evitar lasinterpretaciones
personalesy subjetivas.

d) Precalificar € desempefio de los funcionarios subordinados en relacion a
todo € periodo calificatorio y no solamente por lo que se recuerda, que
generalmente coincide con los dos o tres Ultimos meses.

€) No castigar o favorecer unaconductaen masde un subfactor ( Por gemplo,
€ atraso reiterado permitiria bajar la nota en Asistenciay Puntualidad y en
Responsabilidad y Cumplimiento de Normas, |0 que no puede ser).

f) Adoptar, laJuntaCalificadora, susresolucionesteniendo en consideracion,
necesariamente, la precalificacion del funcionario. En consecuencia, no
deberiaexistir unadiferenciaacentuadaentrelacalificaciony laprecalificacion.

0) Destinar alamision de precalificar y calificar tiempo, atencion einterés.

h) Elaborar reglamentos internos y manuales de procedimientos, que
complementene DecretoN°1.228, de 1992, entodo aguelloqueno contravenga
laley y que se estime conveniente para perfeccionar €l sistema.

i) Proporcionar copia autorizada del acuerdo de la Junta Calificadora a los
funcionarios quelo requieran, al momento de su respectivanotificacion dela
calificacion. El acuerdo debe considerar los fundamentos registrados en las
actas de calificaciones seguin lo establecido en el articulo 28 del Decreto
Reglamentario N° 1.228, de 1992.

j) Informar debidamente a los funcionarios respecto de la normativa que
regula el procedimiento calificatorio para los funcionarios municipales en
especial, sobre etapa de apelacidn, obligaciones del pre-calificador y de la



Junta Calificadora, etc., con el objeto de lograr una mayor transparencia,
grado de confianzay credibilidad del proceso en cuestion.

k) No determinar en forma previa, porcentajes de funcionarios por lista de
calificacion.

I) Otorgar todas |as facilidades para que el Representante del Personal pueda
desempefiar en mejor forma su funcion (contacto con los empleados, uso de
teléfono, fax, etc.).

m) Calificar al delegado del personal, si lo pidiere, sdlo su jefe directo.

n) Evaluar en Listal, de Distincién, siempre que corresponda, alin cuando no
acredite anotaci6n de mérito en larespectiva hojade vida.

0) Calificar sin considerar laslicenciasmédicasy |os permisoscon o sin goce
de remuneracion

p) Precisar que € jefe directo es aquel funcionario de quien depende
directamente €l personal acalificar. Esdecir, jefes de unidades organicas de
unidades funcionales no contemplados en la estructura organica de la
Institucion.

Saluda atentamente a Ud.,
ENRIQUE KRAUSS RUSQUE
Ministro del Interior
GDM/LLC/CCA/echo
Distribucion:

1.- Sres. Alcaldes

2.- Subscretariade Des. Reg. y Adm.

4.- Div. de Modernizacién y Ref. Adm.
5.- Depto. de Personal, Cap. e Inv. Adm.
6.- Of. Partes.

7.- Archivo.
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MODIFICA REGLAMENTO DE CALIFICACIONES
DEL PERSONAL MUNICIPAL, LEY N° 18.883

SANTIAGO, 30 DE AGOSTO 1993
Decreto N° 1393

VISTOS: Lo dispuesto en €l Decreto N° 1.228, de 23 de septiembre de 1992, del
Ministerio del Interior y la facultad que me confiere el articulo 32 N° 8 de la
Constitucién Politica de la Republica de Chile,

DECRETO:
Modificase el Decreto N°© 1.228, 1992, del Ministerio del Interior, que aprobo el
Reglamento de Calificacionesdel personal municipal afecto alaLey N°©18.883, en
€l siguiente sentido:

1.- Sustitiyase € inciso final del articulo 8° por el siguiente:

"En & evento de que € jefe directo rechazare las solicitudes del
funcionario, deberd comunicarlo por escrito en € plazo de cinco dias
alaunidad de personal, acompafiando | os fundamentos de su rechazo;
S no se produjese tal comunicacion se entendera aceptadalasolicitud
del funcionario. Dichaunidad dejara constanciade talesfundamentos,
agregando a la hoja de vida la respectiva solicitud de anotacion
requerida por e funcionario”.

2.- Sustitlyase el nUmero 3 del articulo 15 por €l siguiente:
"Comportamiento funcionario: evallala conducta del funcionario en
el cumplimiento de sus obligaciones.

Evallalos siguientes subfactores:
a) Asistenciay puntualidad: midelapresenciaoausenciadel funcionario
en el lugar de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de lajornada
laboral, y
b) Cumplimiento de normas e instrucciones. mide el adecuado y
oportunorespeto al osreglamentoseinstruccionesdelamunicipalidad,



alosdemasdeberesestatutarios, al cumplimiento delastareas propias
del cargo, y delasérdenesy cometidos queleimpartan o encomienden
Sus superiores.”.

3.- Incorpdrase un nuevo inciso segundo al articulo 18 del siguiente tenor:
"Losfuncionarios precalificadores con el objeto de cumplir con dicha
obligacion principal, conservando la debida garantia de los derechos
funcionarios, emitirandosinformescadacuatro meses, el primeroal 31
de diciembre y € segundo a 30 de abril, sobre el desempefio del
personal de su dependencia, que serdincluido en larespectivahojade
viday notificado, en su oportunidad, al interesado”.

4.- Sustit(lyase el inciso tercero del articulo 22 por € siguiente:

"El Alcalde convocaraael eccion paraunafechadentro delosprimeros
diez diasdel mesdeagosto, indicando €l lugar dondesellevardaefecto,
afin de que los funcionarios, en voto personal y secreto, expresen el
nombre de su representante ante la Junta Calificadora respectiva,
siendo elegido el que obtengalamasaltavotacién. En caso deigualdad
devotosdirimiralaantigledad, primero en lamunicipalidad, después
enel grado, acontinuaciénenlaAdministraciondel Estadoy finalmente
el Alcalde correspondiente. El funcionario que obtenga la segunda
mayoriatendra el caracter de suplente”.

5.- Agrégase el siguienteinciso fina a articulo 26:
"Noobstantel o establ ecidoen el inciso primero deestearticul o, aunque
un funcionario no registre ninguna anotacion de mérito en e periodo
respectivo, podraserigualmentecalificadoenListaN°1DeDistincion”.

6.- ModificanselosmodelosdeHojadeViday HojadeCalificaciénenlaparte
pertinente al factor Comportamiento Funcionario, en el sentido de
reempl azar lossubfactoresResponsabilidady CumplimientodeNormas
por e nuevo subfactor denominado "Cumplimiento de normas e
instrucciones’.



7.- Lasmodificacionesintroducidaspor el presente Decreto al Reglamento de
Cadlificaciones del persona municipal, regiran acontar del periodo de
desempefio funcionario iniciado €l 1° de septiembre de 1992.

ANOTESE, TOMESE RAZON Y PUBLIQUESE.

PATRICIO AYLWIN AZOCAR
Presidente de la Republica

ENRIQUE KRAUSS RUSQUE
Ministro del Interior

DISTRIBUCION:

- Ministerio del Interior

- Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
- Contraloria General de la Republica

- Oficinade Partes

- Archivo

- Diario Oficid

10



REGLAMENTO DE
CALIFICACIONES DEL
PersoNAL MUNICIRAL

11



APRUEBA REGLAMENTO DE CALIFICACIONES
DEL PERSONAL MUNICIPAL

N°e 1228 /

SANTIAGO, 23 de Sept. de 1992.

Vistos : Lo dispuesto en € articulo 36 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, y en €l parrafo 3°del Titulo Il delaLey N°©18.883,

DECRETO:

Apruébase e siguiente Reglamento de Calificaciones del personal afecto a Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, Ley N° 18.883.
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Articulo 1°.-

Articulo 2°.-

Articulo 3°.-

Articulo 4°.-

Articulo 5°.-

TITULOI
Disposiciones Generales

El sistema de calificacion tendra por objeto evaluar € desempefio y las
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su
cargo. Servira de base para € ascenso, los estimulos y la eliminacién del
servicio.

Todoslosfuncionariosdecarreraseran calificadosanual menteena gunadelas
siguientes listas: Lista N° 1, de Distincion; Lista N° 2, Buena; Lista N° 3,
Condicional, y ListaN° 4, de Eliminacion.

El Alcalde serd personalmente responsable del cumplimiento de este deber.

El periodo objeto de calificacion comprendera doce meses de desempefio
funcionario, desde el 1° de septiembre a 31 de agosto ddl afio siguiente. El
proceso de calificaciones debera iniciarse € 1° de septiembre y quedar
terminado amas tardar el 30 de noviembre de cada afio.
Lacalificacionsolopodraconsiderar laactividad desarrolladapor el funcionario
durante el periodo antes mencionado.

Losfuncionariosqueintervenganenel proceso calificatorio deberan actuar con
responsabilidad,imparcialidad, objetividady cabal conocimientodelasnormas
legales relativas a calificaciones y de las previstas en este reglamento, a
formular cadauno delos conceptosy notas sobre losméritos o deficienciasde
los empleados.

El Alcalde deberd instruir oportunamente a dichos funcionarios sobre la
finalidad, contenido, procedimientoy efectosdel sistemadecalificacionesque
regula e presente reglamento, estableciendo criterios generales y objetivos
para efectuar las calificaciones y asegurar su adecuada aplicacion.

No serén calificados € Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza, €
Juez de Policia Local, € delegado del personal, salvo que éste solicitare ser
calificado, y los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempefiado
efectivamente susfuncionespor unlapsoinferior aseismeses, yaseaenforma
continua o discontinua dentro del respectivo periodo de calificacidn, quienes
conservarén lacalificacion del afio anterior.
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TITULO I
Del Proceso Calificatorio
Péarrafo 1°
DelaHojadeViday de Calificacion

Articulo 6°.- Lahojadeviday lahojade calificacion constituyen los €l ementos basicos del
sistema de calificaciones.

Articulo 7°.- Lahojadevidaeséd documento en que se anotaran todas las actuaciones del
empleado que impliquen una conducta o desempefio funcionario destacado o
reprochable, producidas durante €l respectivo periodo de calificaciones. La
hoja de vida sera llevada para cada funcionario, en original y debidamente
foliada, por laoficinaencargadadel personal delaMunicipalidad, unidad que
deberd dejar constancia en €lla, de todas las anotaciones de mérito o de
demérito que disponga por escrito € jefe directo del funcionario. Ademas, en
lahoja de vida debera constar 1a precalificacion del funcionario.

* Articulo 8°.- El jefedirecto deberanotificar por escrito al funcionario acercadel contenido
y circunstanciadelaconductaque daorigen alaanotacion, dentro del plazo de
cinco dias de ocurrida.

El funcionariodentrodeloscincodiassiguientesalafechadelacorrespondiente
notificacion, podré solicitar al jefe directo que se dgje sin efecto la anotacion
de demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que
concurran en cada caso.

Laorden deanotacion, querealicee jefedirecto, deberdemitirsedentro delos
cinco dias siguientes al cumplimiento de los plazos antes mencionados.

El funcionario podra solicitar asu jefe directo que se efectlien las anotaciones
de mérito que asu juicio sean procedentes.

En & evento de que € jefe directo rechazare las solicitudes del funcionario,
debera comunicarlo por escrito en e plazo de cinco dias a la unidad de
personal, acompariando los fundamentos de su rechazo; sino se produjesetal
comunicacion se entendera aceptada la solicitud del funcionario. Dicha
unidad dejaréa constancia de tales fundamentos, agregando a la hoja de vida
la respectiva solicitud de anotacion requerida por el funcionario.
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Articulo 9°.-

Articulo 10.-

Articulo 11.-

Articulo 12.-

Son anotaciones de mérito aquellas destinadas adejar constanciade cualquier
accién del empleado que impligue una conducta o desempefio funcionario
destacado.

Entrelasanotacionesde méritofiguraran aspectostalescomolaadquisicionde
alguntitulouotracalidad especial relacionadacon el servicio, cuando éstosno
sean requi sitosespecificosen su cargo, como asimismolaaprobaci dn decursos
de capacitacion que serelacionen con lasfuncionesdel servicio, el desempefio
de labores por periodos més prolongados que € de la jornada normal, la
realizacién de cometidos que excedan de su trabajo habitual y lagecucién de
tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable.

Sonanotacionesdedemérito aquellasdestinadasade) ar constanciadecual quier
accién u omisién del empleado que implique una conducta o desempefio
funcionario reprochable.

Entrelasanotacionesdedemérito seconsideraran, € incumplimiento manifiesto
de obligaciones funcionarias, tales como, infracciones a las instrucciones y
ordenesde servicioy € no acatamiento de |as prohibiciones contempl adas en
laley N°© 18.883, y los atrasos en la entrega de trabagj os.

Lahojadecalificaciones, esel documento en el cual laJuntaCdlificadorao e
Alcalde, en la situacion previstaen el inciso 1° del articulo 31 delaLey N°
18.883, resume y valora anualmente el desempefio de cada funcionario en
relacion alos factores de calificacion que establece el presente reglamento y
deja constancia de lalista en que quedd calificado.

Las Municipalidades deberan utilizar los modelos de hoja de vida y de
calificaciones que se sefidan a final de este reglamento.
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Articulo 13.-

Articulo 14.-

Parrafo 2°
L os Factores de Calificacion

Lacalificacion evaluaralosfactoresy subfactores que se sefidaran, por medio
de notas que tendran los siguientes valores y conceptos:

Nota7 : Sobresaliente
Nota6 : Muy bueno
Nota5 : Bueno

Notad : Masqueregular
Nota3 : Regular

Nota2 : Deficiente
Notal : Malo

La nota de cada factor corresponderd a promedio aritmético de las notas
asignadas alos subfactores respectivos, |as que deberan expresarse en enteros
sin decimales. Las notas asignadas a los factores se multiplicaran por €
coeficiente que se establece para cada uno de ellos, [0 que dard el nimero de
puntos de cada factor, y la sumade los mismos dard el puntgefind y lalista
de calificacion que corresponda a empleado.

Si a determinar €l puntgje final, resultare un nimero con fraccion igual o
superior a0,5, sesubiraal enterosiguientey en caso contrario sebajardal entero
precedente.

La asignacion de cada nota deberd ser fundada en circunstancias acaecidas
durante el periodo de calificacion.

Losfuncionarios seran ubicados en las listas de calificaciones de acuerdo con
el siguiente puntgje:

LISTANC1 de Distincion ~ de 60 a 70 puntos
LISTA N°2 Buena de 50 a59 puntos
LISTAN°3 Condicional de 30 a49 puntos
LISTAN°4 de Eliminacion  de 10 a 29 puntos.
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* Articulo 15.- Los factores'y subfactores que se evaluaran serén los siguientes :

1. Rendimiento: medira el trabajo gjecutado durante € periodo, en relacion a las tareas
encomendadas.
Comprendera la valoracion de los siguientes subfactores.
a) Cantidad d trabajo: mide € volumen detrabgjo desarrollado y larapidez y
oportunidad de su gjecucion.
b) Calidad delalabor realizada: evalUalas caracteristicasdelalabor cumplida.
Mide la ausencia de errores en € trabajo y la habilidad en su gjecucién.

2. Condicionespersonal es: eval laaquellasaptitudesdel funcionario vincul adasdirectamente
con el cumplimiento de sus funciones.
Comprende |la valoracion de los siguientes subfactores:
a) Conocimiento del trabgjo: mide el grado de conocimiento que la persona
tiene de la actividad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los
cursos de formacion o de especializacion relacionados con las funciones del
cargo.
b) Interés por el trabajo que realiza: mide € deseo del funcionario de
perfeccionarseen el cumplimiento de sus obligacionesy lacapacidad de obrar
oportunamente, de proponer laredizacion de actividadesy de solucionesante
los problemas que se presenten y de proponer objetivos o procedimientos
nuevos paralamejor realizacion del trabajo asignado.
¢) Capacidad pararealizar trabajos en grupo: mide lafacilidad de integracion
del funcionario en equipos de trabajo, la colaboracion eficaz que éste presta
cuando se requiere que trabaje con grupo de personas.

3. Comportamiento Funcionario: eval(ia la conducta del funcionario en el cumplimiento de
sus obligaciones.
EvalUalos siguientes subfactores :
a) Asistenciay Puntualidad: midelapresenciao ausenciadel funcionarioene
lugar de trabajo y laexactitud en el cumplimiento de lajornadalaboral, y
b) Cumplimiento de normas e instrucciones; mide e adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la Municipalidad, a los deméas
deberesestatutarios, al cumplimiento delastareaspropiasdel cargo, y delas
6rdenes y cometidos que le impartan o encomienden sus superiores.
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Articulo 16.- Loscoeficientespor losquedeberamultiplicarselanotaasignadaacadafactor
para obtener €l respectivo puntaje, conforme alo dispuesto en € articulo 13,
seran los siguientes:

A.  EscdafonesdeDirectivosy Jefaturas.

a) Rendimiento 45
b) Condiciones Personaes 35
¢) Comportamiento Funcionario 20

B. Escalafones de Profesionales y Especializados:

a) Rendimiento 40
b) Condiciones Personaes 35
¢) Comportamiento Funcionario .25

C. Escalafon de Administrativos :

a) Rendimiento : 35
b) Condiciones Personales . 30
¢) Comportamiento Funcionario . 35

D.  Escaafonesde Mayordomosy Auxiliares:

a) Rendimiento : 35
b) Condiciones Personales © 25
¢) Comportamiento Funcionario . 40

18



Articulo 17.-

Parrafo 3°
De las Etapas del proceso calificatorio

Paralos efectos del presente reglamento, se entenderd por:

a) Precalificacion: la evauacion previa redizada por € jefe directo del
funcionario.

b) Calificacion: la evaluacion efectuada por la Junta Calificadora o por €
Alcalde, cuando corresponda, teniendo como baselaprecalificacion reaizada
por € jefe directo del funcionario.

c) Apelacion y reclamo: los recursos con que cuenta el funcionario contrala
resolucién de la Junta Calificadora o del Alcalde, en su caso.

* Articulo 18.- La precalificacion que realiza €l jefe directo, estara constituida por los

Articulo 19.-

Articulo 20.-

conceptos, notas y antecedentes que éste deberd proporcionar por escrito,
considerandose para este efecto |as anotaciones efectuadas en lahojade vida
durante €l respectivo periodo de calificacién.
Losfuncionariosprecalificadorescon el objetodecumplir condichaobligacion
principal, conservando la debida garantia de los derechos funcionarios,
emitiran dos informes cada cuatro meses, € primero al 31 de diciembrey el
segundoal 30deabril, sobreel desempefio del personal desudependencia, que
seraincluido en la respectiva hoja de vida y notificado, en su oportunidad, al
interesado.

Para redlizar la precalificacion, la oficina encargada del personal debera
entregar d jefe directo, dentro delos primerostresdias del mesde septiembre
de cada afio, las hojas de vida del persona de su dependencia.

El jefedirecto precalificaraa persona de su dependenciadentro del plazo de
diez diasacontar delafechaen quele sean entregadaslashojasdevidade éste,
elevandoel informey losantecedentescorrespondientesalaJuntaCalificadora
dentro de los dos dias siguientes.

Se entendera por jefe directo, e funcionario de quien depende en forma
inmediata la personaacdificar.

Si el funcionario acalificar hubieretenido mésdeun jefe durante el respectivo
periodo decdificaciones, lecorresponderaredizar suevauacional tltimojefe
inmediato a cuyas ordenes directas se hubiere desempefiado. No obstante,
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dicho jefe deberarequerir informe delos otros jefes directos con los cuales se
hubiere desempefiado el funcionario durante €l periodo que se califica.

Articulo 21.- Lacalificacion seré efectuada por la Junta Calificadora. Los miembros de la
Junta Calificadora serén calificados por € Alcalde.
Las Juntas Calificadoras estaran compuestas, en cada municipio, por lostres
funcionarios de mas alto nivel jerdrquico, con excepcion del Alcaldey el Juez
de Policia Local, y por un representante del personal elegido por éste.
Si existiere mas de un funcionario en € nivel correspondiente, la Junta se
integrara de acuerdo con €l orden de antiguedad en la forma que establece el
articulo 49 delaley N° 18.883.
El nivel jerarquico paraintegrar las Juntas Calificadoras estara determinado
por e grado de remuneraciones.
El delegado de personal queintegrelaJunta Calificadora, podraser calificado
por ésta, cuando asi lo solicitarey s nolo pidiereconservaralacalificacién del
ano anterior.

* Articulo 22.- El representante del personal, tanto titular como suplente, serd elegido por
todoslosfuncionarios afectosacalificacion. Paralaeleccidn del representante
del personal, € jefedelaunidad encargadadel persona o quienhagasusveces,
dentrodelosdiez primerosdiasdel mesdejulio, recibiralainscripcion detodos
aguellos funcionarios que sean propuestos por cualquier empleado de la
municipalidad para desempefiar |a representacion del personal en la junta
calificadora. Estas proposiciones deberan ser formul adas por escritoy enellas
constaralaaceptacion del funcionario propuesto y launidad en que prestasus
servicios.

Vencido € plazo de inscripcidn €l jefe de la unidad encargada del persona
confeccionara una lista con los nombres de los funcionarios propuestos,
indicando lacficinaen quetrabajan, laque seremitiraatodas|asdependencias
de lamunicipalidad en niimero suficiente para su debida publicidad.

El Alcalde convocara a eleccion para una fecha dentro de los primeros diez
dias del mes de agosto, indicando el lugar donde se llevaré a efecto, a fin de
que los funcionarios, en voto personal y secreto, expresen €l nombre de su
representante ante la Junta Calificadora respectiva, siendo elegido € que
obtenga la mas alta votacion. En caso de igualdad de votos, dirimird la
antiguedad, primero enlamunicipalidad, despuésen el grado, a continuacion
enla Administracion del Estado y finalmente el Alcalde correspondiente. El
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funcionario que obtenga la segunda mayoria tendra el caracter de suplente.
Los Alcaldes deberan prestar la colaboracion necesaria para una adecuada
realizaciondel proceso el eccionariodel representantedel personal. Lavotacion
deberarealizarse enlasoficinas delaMunicipalidad y dentro de larespectiva
jornada laboral.

Laoficina encargada de personal serd la encargada de realizar €l recuento de
losvotosemitidosy deberdcomunicar suresultadoal personal dentrodelostres
diassiguientesalafechaen queserealicelavotacion. A esteescrutinio podran
asigtir los funcionarios de lamunicipalidad que lo deseen.

Los dos funcionarios méas antiguos de la Municipaidad, participaran en €
proceso deeleccidn delosdel egadosde personal, en calidad deministrosdefe.

Articulo 23.- LaAsociacion de Funcionarios con mayor representacion de laMunicipalidad
tendra derecho a designar a un delegado que sdlo tendra derecho avoz.

Articulo24.- Se desempefiaracomo secretario delaJuntaCalificadorael jefedelarespectiva
unidad de personal o quien haga sus veces, € que ademas la asesorara
técnicamente. A falta de éste, el secretario serd designado por la Junta.

El secretario llevard e libro de actas de calificaciones dela Juntay las Hojas
de Calificacion de cadafuncionario. En él seanotarén losacuerdos que adopte
la Juntay sus fundamentos.

El secretario de la Junta estara obligado alevantar acta de cada sesion, la cual
sera leida en la sesidn siguiente y una vez aprobada, deberd ser firmada por
todos los asistentes a ella.

Articulo 25.- La Junta Cdificadora funcionaré con la totalidad de sus miembros y sera
presidida por el funcionario a quien corresponda subrogar a alcalde.

En caso deimpedimento de algiin miembro dela Junta, éstaserdintegradapor
el funcionario que corresponda de acuerdo al orden jerérquico, y en el evento
deexigtirmésdeunempleadoend respectivonivel, seintegraradeconformidad
al orden de antigliedad a que se refiere e articulo 37 de este reglamento.

* Articulo 26.- La Junta Calificadora adoptaré sus resol uciones teniendo en consideracién,
necesariamente, laprecalificacion del funcionario hecho por sujefedirecto, la
que estara constituida por los conceptos, notas'y antecedentes que éste debera
proporcionar por escrito. Entrel osantecedentes, seconsiderarén lasanotaciones
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de mérito o de demérito que se hayan efectuado dentro del periodo anual de
calificaciones, enlahojadevidaquellevaralaoficinaencargadadel persona
para cada funcionario.
Losjefesseranresponsablesdelasprecalificacionesqueefectiien. Laformaen
guellevenacabo este proceso deberaconsiderarse paral osefectosdesu propia
calificacion.

No obstante |o establecido en € inciso primero de este articulo, aunque un
funcionario noregistre ninguna anotacidn de mérito en €l periodo respectivo,
podra ser igualmente calificado en Lista N° 1 De Distincién.

Articulo 27.- LaJuntaCalificadoradeberacongtituirse el dia21 de septiembreo el siguiente
diahabil, si aquel no lo fuere, correspondiendo al funcionario que deba actuar
como su presidente convocarla a sesion paralafechaindicada. No obstante,
paralacitacion no sera necesaria resolucion, entendiéndose practicada por €l
sbloméritodel presentereglamento. Lasjuntasiniciarane procesocalificatorio
el dia siguiente habil a de su congtitucion, debiendo estar terminadas las
calificaciones, en poder del secretario para su notificacion, antes del 15 de
octubre de cada afio.

Articulo28.- LosacuerdosdelaJuntadeberan ser siemprefundadosy seanotardnenlasActas
de Calificaciones que, en cdidad de Ministro de Fe, llevarael Secretariodela
Junta.
Las funciones de los miembros de la Junta serén indel egables.

Articulo 29.- Los acuerdos de la Junta Calificadora se adoptaran por mayoriadevotosy las
deliberacionesy votaciones seran confidenciales. En caso de empate decidira
el voto del Presidente delamisma.

Articulo30.- Lanotificaciondelaresolucion deladuntaCalificadoradeberarealizarsedentro
del plazo de cinco dias desde lafechadelalltimasesion de calificaciones. La
notificacion se practicard al empleado por e Secretario de la Junta o por €
funcionario que ésta designe, quien deberd entregar copia autorizada del
acuerdo respectivo de la Junta Calificadoray exigir lafirma de aquel o dejar
constancia de su negativaafirmar.
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Parrafo 4°

Delosrecursos

Articulo 31.- El funcionario tendraderecho aapel ar delaresolucién delaJuntaCalificadora,

Articulo 32.-

Articulo 33.-

Articulo 34.-

Articulo 35.-

Articulo 36.-

y de este recurso conocerd el Alcalde respectivo.

Laapelacion deberainterponerse, ya seaen el mismo acto de notificacion de
laresolucion delaJunta Calificadorao dentro del plazo de cinco dias contado
desde la fecha de la notificacién, ante la misma Junta recurrida, quien la
remitiraconlosantecedentesrespectivosal alcalde, enel plazo detresdias. En
casosexcepcionales, calificados por laJunta, el plazo paraapelar podraser de
hasta diez dias contados desde la fecha de la notificacion.

Al decidir sobre la apelacion se deberd tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacidn, lacalificaciony losantecedentesqueproporcioneel respectivo
funcionario. Podra mantenerse o elevarse € puntaje asignado por la Junta
Cdiificadora, pero no rebajarse en caso alguno.

La apelacion debera ser resuelta en el plazo de 15 dias contado desde su
presentacion.

El fallo de la apelacidn serd notificado en la formay plazo sefidado en €
articulo 30 de este reglamento, contado dicho término desde la fecha de la
resolucion respectiva. Practicada la notificacion, € funcionario solo podra
reclamar directamentealaContral oriaGeneral delaRepublica, deacuerdocon
lo dispuesto en € articulo 156 delaLey N° 18.883.

Unavez queel Alcal deconozcael hecho dehaberse presentado el reclamo, sea
de oficio 0 arequerimiento del interesado o de la Contraloria General de la
Republica, procederdaremitir aésta tltimalos antecedentes que sirvieron de
base para calificar.

Los plazos de dias a que se refiere este parrafo seran de dias habiles.
El funcionario calificado por resolucion ejecutoriadaen lista4 o por dos afios
consecutivos en lista 3, debera retirarse de la Municipalidad dentro de los 15

dias hébiles siguientes al término de lacalificacion. S asi no lo hiciere sele
declarara vacante €l empleo a contar desde €l dia siguiente a esa fecha. Se
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Articulo 37.-

Articulo 38.-

Articulo 39.-

entendera que laresol ucion queda e ecutoriada desde que venza el plazo para
reclamar o desde que sea notificadalaresolucion dela Contraloria General de
laRepublica quefalle € reclamo.

Si un funcionario conservalacalificacion enlista 3, en virtud de lo dispuesto
end articulo 36, delaLey N°18.883, no seaplicaralo establecidoen el inciso
precedente, a menos que la falta de calificacién se produzca en dos periodos
CONsecutivos.

Con € resultado de las calificaciones gjecutoriadas, las Municipalidades
confeccionaran un escal af on disponiendo alos funcionarios de cadagrado del
respectivo escalafon, de carrera, en orden decreciente conforme a puntgje
obtenido.

En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicaran en el escalafon
de acuerdo con su antiguedad: primero en el cargo, luego en el grado, después
en la Municipalidad, a continuacion en la Administracion del Estado, y
finalmente, en &l caso de mantenerse la concordancia, decidirael Alcalde.
La antiguedad se determinara por la fecha consignada en los respectivos
decretos de nombramiento, ascenso o encasillamiento de los funcionarios.

Una vez gjecutoriadas las calificaciones, los Secretarios de las Juntas
Calificadoraslasenviaran, con sus antecedentes, alaUnidad de Personal dela
respectivainstitucion a objeto que ellas confeccionen el escalafon de mérito,
queempezaraaregir €l 1°deenerodecadaarioy durarahastael 31 dediciembre
del mismo afio. Dicha unidad, dentro de |a tercera semana de diciembre,
notificara a los funcionarios la ubicacion que les ha correspondido en €
escalafon, personalmente o por carta certificada.

El escalafon seré plblico paralosfuncionarios delarespectivaMunicipalidad
y la oficina encargada del personal debera adoptar las medidas conducentes
paradar acceso a éste, manteniendo una copiadel mismo adisposicion delos
empleados a contar de lafecha de su vigencia

L os funcionarios tendrén derecho a reclamar de su ubicacién en el escalafdn
cuando se hubieren producido vicios de legalidad en su confeccidn, en los
términosdel articulo 156 delaLey N° 18.883. El reclamo deberainterponerse
en e plazo de 10 dias habiles a contar desde lafechaen que el escalafdn esté
adisposicion de los funcionarios para ser consultado.
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Articulo 40.- El escalaféndeméritodeberdenviarsealaContraloriaGeneral delaRepublica,
dentro de los quince dias siguientes de expirado € proceso cdificatorio.

ARTICULO TRANSITORIO

Laprimeracalificacion que serealice de acuerdo alaLey N° 18.883, modificadapor laLey
N° 19.165, considerara € tiempo transcurrido desde el 1° de septiembre de 1991 al 31 de
agosto de 1992.

Por estainicavez en el proceso calificatorio, no serén consideradas|asanotacionesde mérito
y de demérito de los funcionarios.

El proceso de calificaciones deberdiniciarse el 1° de octubre de 1992 y terminarse en todas
sus etapas, a mas tardar € 31 de diciembre de 1992. El escaafon de mérito resultante
comenzaraaregir € 1° de febrero de 1993.

La inscripcién de los funcionarios propuestos para representar a personal en la junta
calificadora, titular y suplente, debera efectuarse dentro del plazo de cinco dias contados
desde la publicacion de este reglamento y la eleccidn se realizard a méstardar dentro de los
cincos dias habiles siguientes al vencimiento de éste. La precdlificacion debera efectuarse
dentro de los primeros quince dias del mes de octubre y la junta calificadora debera
congtituirse amas tardar el dia 23 de octubre de 1992.

* © SIGNIFICA QUE HUBO MODIFICACIONES EN EL ARTICULO

25



MODELOS

MUNICIPALIDAD DE Ne

HOJA DE VIDA

(PERIODO DE CALIFICACION........cccoveernee.

NOMBRE COMPLETO : ...

CALIDAD JURIDICA: PLANTAI:I ESCALAFONES:

GRADO I:I

UNIDAD DE DESEMPENO : w.ccccovvvvvvverssssenseeeessssssiessssses
LUGAR DE DESEMPENO :...orervrvvvvoorsssssseeeesssssssssssssss
NOMBRE JEFE DIRECTO :....ccoveirierininneseceeesns

DIRECTIVO I:I
JEFATURA I:I

PROFESIONAL I:I
ESPECIALIZADO I:I

ADMINISTRATIVO| |
MAYORDOMO | |
AUXILIAR [ ]
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ANOTACIONES

ANOTACION DE MERITO

ANOTACION
FECHA OBSERVACION
HECHO
ANOTACION DE DEMERITO
ANOTACION
FECHA OBSERVACION

HECHO
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. PRECALIFICACION

FACTORES Y SUBFACTORES

NOTA
SF.

1) RENDIMIENTO:
a) CANTIDAD DE TRABAJO I:I

b) CALIDAD DE LA LABOR REALIZADA

2) CONDICIONES PERSONALES:
3 CONOCIMIENTO DEL TRABAJO [ ]
b) INTERES POR EL TRABAJO QUE REALIZA [ ]
¢) CAPACIDAD PARA REALIZAR TRABAJOSEN GRUPO ||

3) COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO:
a) ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD [ ]
b) CUMPLIMIENTO DE NORMASE INSTRUCCIONES [ |

FIRMA JEFE DIRECTO

FECHA:

NOTA
FACTOR

[ ]
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MUNICIPALIDAD DE Ne

HOJA DE CALIFICACION
(PERIODO DE CALIFICACION.......covuvernirnereereereinennes )

NOMBRE COMPLETO : ..ottt ses e sssssssensans

CALIDAD JURIDICA:  PLANTA|__| ESCALAFONES: DIRECTIVO [
JEFATURA [
PROFESIONAL ||
ESPECIALIZADO | |
ADMINISTRATIVO ||
MAYORDOMO [ |

AUXILIAR [ ]
GRADO ||

UNIDAD DE DESEMPENO : oo sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
LUGAR DE DESEMPENO :..ooeeevvvvvveossssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
NOMBRE JEFE DIRECTO :....ooiiiiicirie e
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FACTORES Y SUBFACTORES

NOTA NOTA
SF. FACTOR

1) RENDIMIENTO:
a) CANTIDAD DE TRABAJO I:I

b) CALIDAD DE LA LABOR REALIZADA

2) CONDICIONES PERSONALES:
a) CONOCIMIENTO DEL TRABAJO [ ]
b) INTERES POR EL TRABAJO QUE REALIZA [ ]

c) CAPACIDAD PARA REALIZAR TRABAJOS EN GRUPO Coef.  Puntos

[ 3= Ix[]=[]

3) COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO:

a) ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 1

B) CUMPLIMIENTO DE NORMASE INSTRUCCIONES | ] Coef.  Puntos
[ F2=_Ix[1=[1]

LISTA DE CALIFICACION PUNTAEFNAL[ ]

FIRMA JUNTA CALIFICADORA FIRMA SECRETARIO

Sl NO
NOTIFICACION:  CONFORME |:| |:|

aeLarE || [ ]
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EsTATUTO
MunNiciPAL

Ley N°18.883
TituLoll
PARRAFO 3°
De LAS CALIFICACIONES
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PARRAFO 3

DE LASCALIFICACIONES
(Modificado por Ley 19.165, Art. 2°)

Articulo 29.- El sistema de calificaciones tendra por objeto evaluar € desempefio y las
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigenciasy caracteristicas de su
cargo, y servira de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacion del
servicio.

NOTA 1.

El articulotransitoriodelaL ey N°19.165, publicadaend "Diario Oficial" de 1°deseptiembre
de 1992, dispuso que las calificaciones del personal afecto alas leyesN%. 18.834 y 18.883,
seregiran por las disposiciones delapresente ley, acontar delafechade su publicacion. No
obstante, para la primera calificacion se considerara el tiempo transcurrido desde e 1° de
septiembre de 1991 al 31 de agosto de 1992. El inciso segundo de este Articulo Transitorio
establece que por esta Gnica vez en € proceso calificatorio, no seran consideradas las
anotaciones de mérito y de demérito de los funcionarios.

Articulo 30.- Todos los funcionarios deben ser cdificados anualmente, en alguna de las
siguientes listas: Lista N°1, de Digtincion; Lista N°2, Buena; Lista N°3,
Condicional; Lista N°4, de Eliminacion.
El Alcalde seré personal mente responsable del cumplimiento de este deber.

Articulo31.- Noserancalificadosel Alcalde, losfuncionariosdeexclusivaconfianzade éste
y € Juez de Policia Local. Los miembros de la Junta Calificadora serén
calificados por el Alcalde.

El delegado del personal que integre la Junta podra ser calificado por ésta,
cuandoasi losolicitare. Ental caso, laJuntasereuniray resolveraconexclusion
de aquél.

Si no lo pidiere, mantendr& su calificacion anterior.

Articulo 32.- LasJuntas Calificadoras estaran compuestas, en cada Municipio, por lostres
funcionarios de masalto nivel jerarquico, con excepcion del Alcaldey el Juez
dePoliciaL ocal,y por unrepresentantedel personal elegido por éste. Si hubiere
mas de un funcionario en el nivel correspondiente, se integrara la Junta de
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acuerdo con € orden de antiguedad, segin la forma que se expresa en €l
articulo 49.

Losfuncionarios eligiran un representante titular y un suplente de éste, € que
integrara la Junta Calificadora en caso de encontrarse € titular impedido de
gercer susfunciones.

Si el persona no hubiere elegido su representante actuara en dicha calidad el
funcionario que posea lamayor antiguedad en el Municipio.

La Asociacion de Funcionarios de la Municipaidad con mayor representacién,
tendra derecho adesignar a un delegado que s6lo podra participar con derecho a
VOZ.

Articulo 33.- LaJunta Calificadora sera presidida por €l funcionario a quien corresponda
subrogar a Alcalde.
En caso deimpedimento de alglin miembro de la Junta, éstaserdintegradapor
el funcionario que siga segin € orden aque serefiere d articulo anterior.

Articulo 34.- La calificacidn se hara por la Junta Calificadora en cada Municipalidad;
comprenderalos doce meses de desempefio funcionario que se extiende entre
el 1° de septiembre de un afio y e 31 de agosto del afio siguiente.

Articulo 35.- El proceso de calificaciones deberdiniciarse el 1° de septiembre y terminarse
amastardar el 30 de noviembre de cada afio.

Articulo 36.- No serén calificados los funcionarios que por cualquier motivo hubieren
desempefiado efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses,
ya sea en forma continua o discontinua dentro del respectivo periodo de
calificaciones, caso en el cual conservaran la cdificacion del afio anterior.

Articulo 37.- La Junta Calificadora adoptard sus resoluciones teniendo en consideracion,
necesariamente, la precalificacion del funcionario hecha por su Jefe Directo, la
que estard condtituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste debera
proporcionar por escrito. Entre los antecedentes, se consideraran las anotaciones
de mérito o de demérito que se hayan efectuado dentro del periodo anual de
cdlificaciones, enlahojadevidaquellevaralacficinaencargadadel personal para
cada funcionario.

Losjefes seran responsables de las precalificaciones que efectden. Laforma
en que lleven a cabo este proceso deberd considerarse para los efectos de su
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propia calificacién.

Condtituiran elementos basicos del sistemade calificacioneslahojadeviday
lahojade calificacién.

Lainfraccion deunaobligacién o deber funcionario que se establezcaenvirtud
de una investigacion sumaria o sumario administrativo, sblo podra ser
considerada unavez en las calificaciones del funcionario.

Articulo 38.- Son anotaciones de mérito aquellas destinadas adejar constanciade cualquier
accion del funcionario destacado.
Entrelasanotacionesde méritofiguraran aspectostalescomolaadquisicionde
algintitulo u otracalidad especial relacionadacon € servicio, cuando estosno
sean requisitos especificos en su cargo, como asimismo, la aprobacion de
cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del servicio, €
desempefio delabor por periodosmasprolongadosqueel delajornadanormal,
larealizacion de cometidos que exedan de su trabajo habitual y lagjecucion de
tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable. Las
anotacionesdeméritorealizadasaunfuncionario duranteel respectivoperiodo
de calificaciones, congtituiran un antecedente favorable para la seleccién a
cursos de capacitacion a que éste opte.

Articulo39.- Sonanotacionesdedemérito aquellasdestinadasadejar constanciadecua quier

accion u omision del empleado que implique una conducta o desempefio
funcionario reprochable.
Entrelasanotacionesdedemérito seconsideraran el incumplimientomanifiesto
de obligaciones funcionarias, tales como, infracciones a las instrucciones y
ordenesde servicioy el no acatamiento de prohibiciones contempladasen este
cuerpo legal y los atrasos en la entrega de trabaj os.

Articulo 40.- Las anotaciones deberan referirse solo a periodo que se cdifica, y seran
realizadas por la unidad encargada del personal a peticion escrita del Jefe
Directo del funcionario.
El funcionario podréasolicitar asu Jefe Directo que se efectlien las anotaciones
de mérito que asu juicio sean procedentes.
El funcionario podrasolicitar, asimismo, que sedejesin efecto laanotacion de
demérito 0 que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que
concurran en cada caso.
Launidad encargadadel personal deberadejar constanciaenlahojadevidade
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Articulo 41.-

Articulo 42.-

Articulo 43.-

Articulo44.-

Articulo45.-

Articulo 46.-

Articulo 47 .-

todas las anotaciones de mérito o de demérito que disponga el Jefe Directo de
un funcionario.

Si e Jefe Directo rechazare las solicitudes del funcionario, debera dejarse
constanciadelosfundamentos de su rechazo, agregando alahojadevidatales
solicitudes.

Los acuerdos de la Junta deberan ser siempre fundados y se anotaran en las
Actasde Calificacionesque, encalidad deMinistrodeFe, llevarael Secretario
delamisma, que lo sera el Jefe de Personal o quien haga sus veces.

Las funciones de los miembros de la Junta serén indel egables.

El reglamento que a efecto sedicte estableceralosfactoresdeevaluaciony su
ponderacion, y regulard los demés aspectos de las calificaciones sobre labase
de las normas contenidas en este parrafo.

El funcionariotendraderecho aapelar delaresolucion delaJuntaCalificadora,
y de este recurso conocerd el Alcalde. La notificacion de la resolucion de la
Junta Calificadora se précticaraal empleado por el Secretario de éstao por €
funcionario que la Junta designe, quién debera entregar copia autorizada del
acuerdo respectivo de la Junta Calificadoray exigir lafirmade aquél o dejar
constanciadesunegativaafirmar. Enel mismoactoodentrodel plazodecinco
dias, el funcionariopodradeducir apel acion. Encasosexcepcionales, cdificados
por laJunta, €l plazo paraapelar podraser de hastadiez dias contados desdela
fecha de la notificacion.

La apelacion debera ser resuelta en €l plazo de 15 dias contado desde su
presentacion.

Los plazos de dias a que se refiere este articulo serén dias habiles.

Al decidir sobrelaapelacion el Alcalde deberatener alavistalahojadevida,
laprecdificacionylacdificacion. Podradmantener oelevar el puntajeasignado
por la Junta Calificadora, pero no rebgjarlo en caso alguno.

El fallo de laapelacion seranotificado en laforma sefidlada en el articul o 45,

ocurridolocual e funcionario solo podrareclamar directamentealaContraloria
Generd delaRepublica, deacuerdo conlo dispuesto en el articulo 156 de este

35



Estatuto

Articulo48.- El funcionario calificado por resolucion gjecutoriadaen Lista4 o por dosafios
consecutivos en Lista 3, deberaretirarse delaMunicipalidad dentro delos 15
dias habiles siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo hiciere sele
declarara vacante €l empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha. Se
entendera que laresol ucion queda e ecutoriada desde que venza el plazo para
reclamar o desde que sea notificadalaresolucion dela Contraloria General de
laReplblicaquefallad reclamo.

Si un funcionario conservalacalificacion en Lista 3, en virtud delo dispuesto
end articulo 36, no seaplicaralo establecido en €l inciso precedente, amenos
gue lafalta de calificacion se produzca en dos periodos consecutivos.

Articulo 49.- Con € resultado de las calificaciones ejecutoriadas, l1as Municipalidades

confeccionaran un escalaf6n disponiendo alos funcionarios de cada grado de
|a respectiva planta en orden decreciente conforme a puntaje obtenido.
En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicaran en el escalafon
deacuerdo con suantiguedad: primeroenel cargo, luegoenel grado, luegoen
laMunicipalidad, acontinuacionenlaAdministraciondel Estado, y finamente,
en el evento de mantenerse la concordancia, decidird el Alcalde.

Articulo50.- El escaafoncomenzardaregir acontar desdeel 1°deenerodecadaafioy durara
doce meses.
El escalafon seré publico paralos funcionarios del respectivo municipio.
Los funcionarios tendrén derecho areclamar de su ubicacion en el escalafon
con arreglo a articulo 156 de este Estatuto. El plazo para interponer este
reclamo deber& contarse desde |a fechaen que el escalafon esté adisposicion
de los funcionarios para ser consultado.
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